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Instructie voor de secretaris van de gemeente Alkmaar 

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Alkmaar, 

gelet op artikel 103, tweede lid van de Gemeentewet; 

besluit: 

vast te stellen de navolgende Instructie voor de secretaris van de gemeente Alkmaar. 

Algemene bepalingen 
Artikel 1 

In deze instructie wordt verstaan onder: 

a. secretaris: de gemeentesecretaris; 

b. griffier: de raadsgriffier; 

c. griffie: de griffier en andere medewerkers van de griffie; 

d. ambtelijke organisatie: de ambtelijke organisatie van de gemeente Alkmaar, uitgezonderd de 
griffie; 

e. raad: de raad van de gemeente Alkmaar: 

f. college: het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Alkmaar; 

g. burgemeester: de burgemeester van Alkmaar. 

Secretaris als Algemeen directeur 
Artikel 2 

1. Onder bestuurlijke verantwoordelijkheid van het college berust de verantwoordelijkheid voor de 
bedrijfsvoering van de ambtelijke organisatie bij de secretaris. Hij treedt op als Algemeen directeur. 

2. De secretaris draagt als verantwoordelijke voor de bedrijfsvoering van de ambtelijke organisatie 
in het bijzonder de zorg voor: 

a. de integrale beleidsvoorbereiding en beleidsuitvoering; 

b. de kwaliteit van de ambtelijke advisering en ondersteuning van de bestuursorganen; 

c. het tijdig en voldoende voorzien van de bestuursorganen van de nodige ambtelijke adviezen 
en ondersteuning; 

d. de planning van activiteiten en de uitvoering daarvan met inachtneming van het ter zake 
vastgestelde beleid en binnen de vastgestelde financiële kaders. 

Collegevergaderingen 
Artikel 3 

1. De secretaris draagt zorg voor een goede voorbereiding van de vergaderingen van het college. 

2. De secretaris stelt in overleg met de burgemeester de agenda vast. 

3. De secretaris is verantwoordelijk voor een snel en adequaat verloop van de voor het proces van 
besluitvorming noodzakelijke procedures en bevordert een voortvarende uitvoering van de be¬ 
sluiten van het college. 

4. Hij draagt er zorg voor dat door het college genomen besluiten worden vastgelegd. 

Ondersteuning van het college 
Artikel 4 

1. De secretaris draagt er gevraagd én ongevraagd zorg voor dat de leden van het college over alle 
informatie beschikken die zij nodig hebben om hun functie goed te kunnen uitoefenen. 

2. Hij draagt zorg voor een gedegen en tijdige advisering aan het college. 

Ondersteuning van de burgemeester 
Artikel 5 

1. De secretaris staat de burgemeester terzijde. 

2. De secretaris is, samen met de griffier, de burgemeester behulpzaam bij de bevordering van een 
goede samenwerking en afstemming ter zake van het functioneren van de bestuursorganen. 
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3. Hij staat de burgemeester bij bij de bewaking van het functioneren van het college als collegiaal 
bestuur. 

Slotbepaling 
Artikel 6 

1. Deze instructie treedt in werking met ingang van de dag, volgend op die van de vaststelling. 

2. Deze instructie wordt aangehaald als: Instructie voor de secretaris. 
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